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Habilidad para leer e interpretar diagramas y dibujos de
sistemas eléctricos.

Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.
Habilidad para preparar informes sencillos de labor realizada.

Destreza en el manejo de materiales, equipo y herramientas
del oficio de Ayudante de Perito Electricista.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Licencia de Ayudante de Perito Electricista expedida por la
Junta Examinadora de Peritos Electricistas, Ayudantes de Peritos
Electricistas y Aprendiz de Peritos Electricistas de Puerto Rico.
PERIODO PROBATORIO

Cuatro (4) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccion 4.2 de la
Ley NUm. 5 del 14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio
PUblico, segun enmendada, por la presente aprobamos Ila
precedente clase nueva que formara parte del Plan de Clasificacion
de Puestos para el Servicio de Carrera de la Policia de Puerto Rico a
partir del

En San Juan, PuertoRicoa 4N 2 4 2002

Latid et B WAL

Emmalind Garcia Garcia Miguel A. Pereira
Administradora ‘ Superintendente
Oficina Central de Asesoramiento Policia de Puerto Rico

Laboral y Administracion
de Recursos Humanos
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BIBLIOTECARIO(A)

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional que consiste en la prestacion de los
servicios a los usuarios de la Biblioteca y asistir al Director de la
Biblioteca, en la coordinacién y supervision de 10s mismos.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de complejidad y responsabilidad
relacionado con la prestacion de los servicios a 10s usuarios de Ia
Biblioteca y en asistir al Director de la Biblioteca en la coordinacion,
direccion, supervision y evaluacion de los mismos en la Biblioteca de
la Policia de Puerto Rico. Trabaja bajo la supervision general de un
empleado de superior jerarquia, quien le imparte instrucciones
generales para el desempeno de sus funciones. Ejerce iniciativa y
criterio propio en el desempeno de sus funciones, conforme a las
técnicas y practicas del campo profesional de la Bibliotecologia. Su
trabajo es revisado mediante la evaluacion de los informes que
somete, reuniones con su supervisor y por la evaluacion de los
resultados obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Asiste al Director de la Biblioteca en la coordinacion, direccion,
supervision y evaluacion de todas las actividades que se desarrollan
en la Biblioteca.

Organiza y mantiene el archivo vertical y la coleccion de la
Biblioteca.

Actualiza la coleccién de las Publicaciones Periddicas Impresas.
Dirige y supervisa y participa en los procesos de catalogacion y

clasificacion del material de la Biblioteca en los sistemas
computadorizados.
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Desarrolla e implanta sistemas y procedimientos dirigidos a
acelerar los procesos de trabajo y mejorar los servicios que se
prestan.

Mantiene y custodia el inventario de libros, materiales y
equipo de la Biblioteca.

somete recomendaciones para la compra de libros,
referencias, equipo y otros materiales.

, Ofrece asesoramiento y orientacion a los usuarios de Ila
Biblioteca en la bulsqueda de informaciobn impresa vy
computadorizada.

Orienta a miembros de la facultad y a estudiantes, mediante el
Programa de Literacia de Informacion.

Orienta al personal sobre las medidas de seguridad a observar
en el desemperfio de sus funciones.

Prepara informes relacionados con el funcionamiento,
necesidades y servicios prestados en la Biblioteca.

Coordina y organiza actividades para la promocion de los
servicios de la Biblioteca tales como: exhibiciones, Semana de la
Biblioteca y Semana Educativa.

ONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

C ,

conocimiento de los principios, métodos y procedimientos
modernos del trabajo de Biblioteca.

conocimiento de la organizacion y catalogacion de material
educativo o informatico en una Biblioteca.

Conocimiento de los libros, autores y material de lectura.

Conocimiento del establecimiento de sistemas de archivos de
referencia.

Habilidad para tratar con publico.

Habilidad para seguir e impartir instrucciones verbales vy
escritas.
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Habilidad para redactar correspondencia e informes
relacionados con las funciones bajo su responsabilidad.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de
trabajo.

Destreza en la operacion de sistemas de informacion.
PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA
Bachillerato de una universidad acreditada. Un (1) afio de

experiencia en trabajo relacionado con la organizacion de servicios
bibliotecarios. Un curso basico o adiestramiento en computadoras.

PERIODO PROBATORIO

Ocho (8) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccidn 4.2 de Ia
Ley Nim. 5 del 14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio
Publico, seglin enmendada, por Ila presente aprobamos Ila
precedente clase nueva que formara parte del Plan de Clasificacion
de Puestos para el Servicio de Carrera de la Policia de Puerto Rico a
partir del

En San Juan, PuertoRicoa i\ 2 £ 2002

y ) . k& \(

Emmalind Garcia Garcia Miguel A. Pereira
Administradora Superintendente
Oficina Central de Asesoramiento Policia de Puerto Rico

Laboral y Administraciéon
de Recursos Humanos
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CARPINTERO(A)

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo diestro que consiste en construir, reparar y conservar
equipo y estructuras de madera.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de alguna complejidad vy
responsabilidad relacionada con la construccién, conservacion y
reparacion de equipo y diferentes estructuras de madera. Trabaja
bajo la supervision directa de un superior jerarquico, quien le
imparte instrucciones generales en l0s aspectos comunes del puesto
y especificas en situaciones nuevas o especiales. Ejerce iniciativa y
criterio propio en el desempeno de sus tareas, conforme a las
procedimientos y métodos del oficio. Su trabajo es revisado
durante el proceso y a su terminacion, para determinar conformidad
con las instrucciones impartidas. .

EJEMPLOS DE TRABAJO

construye y repara mesas, armarios, formaletas, mostradores,
anaqueles, escritorios, gabinetes, mesas, sillas y otros muebles.

Construye e instala marcos de puertas y ventanas.
Repara techos y corrige filtraciones.
Instala cerraduras.

Estudia e interpreta planos sencillos a utilizarse en la
construccién de estructuras de madera.

Monta paredes de gibson board, falsos pisos, lozas de vinyl,
etc.

Instala zécalos, molduras y topes de laminados.

Prepara, estimados de materiales.
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CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de los procedimientos y métodos modernos del
oficio de carpinteria.

conocimiento de las distintas clases de maderay SU uso.

conocimiento de las herramientas que se usan 'en la
carpinteria.

conocimiento de los materiales a utilizarse en los trabajos de
carpinteria.

conocimiento de las medidas de seguridad que deben
observarse en el desempeno de su trabajo.

Habilidad para leer e interpretar planos de construccion.
Habilidad para seguir instrucciones.

Habilidad para trabajar siguiendo croquis sencillos de
construccion.

Habilidad para hacer estimados de materiales.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de
trabajo.

Habilidad para realizar cdmputos matematicos sencillos.

Destreza en el manejo de herramientas y equipo de
carpinteria. :

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Sexto grado de escuela elemental acreditada. Tres (3) anos de
experiencia en trabajos de carpinteria.
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PERIODO PROBATORIO

Cuatro (4) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccion 4.2 de la
Ley NUm. 5 del 14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio
Pdblico, segin enmendada, por la presente aprobamos Ia
precedente clase nueva que formara parte del Plan de Clasificacion
de Puestos para el Servicio de Carrera de la Policia de Puerto Rico a
partir del

En San Juan, Puerto Ricoa ‘JUN 2 4 2002

Lpentd o Y. K&“«

Emmalind Garcia Garcia Miguel A. Pereira
Administradora superintendente
Oficina Central de Asesoramiento Policia de Puerto Rico

Laboral y Administracion
de Recursos Humanos
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CINTOTECARIO(A)

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo de oficina que consiste en la custodia, control o
mantenimiento de medios magnéticos, aditamentos, cintas,
manuales y otros que se utilizan en los sistemas de informacion.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de complejidad y responsabilidad
en la custodia, control y mantenimiento de los medios magnéticos,
manuales, diskettes y cintas de los sistemas de informacion en una
Biblioteca asignada para esos fines, en la Policia de Puerto Rico.
Trabaja bajo la supervisién general de un empleado de superior
jerarguia, quien le imparte instrucciones generales sobre el trabajo a
realizar. Ejerce iniciativa y criterio propio en el desempeno de sus
funciones, conforme a los procedimientos y practicas establecidos.
Su trabajo es revisado a través de reuniones con el supervisor €
inspecciones oculares para verificar correccion y exactitud
conforme a las practicas y procedimientos establecidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Custodia, controla, mantiene y archiva cintas, cartuchos,
discos, disquettes magnéticos, manuales, productos y aplicaciones
implantadas y documentos relacionados con los sistemas de
informacion.

Mantiene actualizado el sistema de control de archivo, de 10s
diversos medios magnéticos utilizados.

Examina los controles establecidos para determinar Ia
expiracion de los archivos y dispone de los medios magnéticos que
se pueden revisar.

coordina con otras entidades el intercambio de medios
magnéticos para actualizar la informacion de los sistemas
implantados.
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Prepara requisiciones de cintas o cartuchos, disquettes y otros,
segun se le requiera.

Orienta a los usuarios de la Biblioteca en el uso y manejo de los
medios magnéticos que custodia.

Prepara informes y correspondencia relacionadas con las
funciones que realiza.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

conocimiento de las practicas modernas de oficina.
Conocimiento de las diferentes técnicas de archivo.

conocimiento de las reglas gramaticales basicas de los idiomas
en espafol e inglés.

conocimiento sobre medios magnéticos.

Algun conocimiento de 1Ila estructura de un sistema
mecanizado de informacion.

Habilidad para llevar registros y controles.

Habilidad para expresarse en forma clara y precisa
verbalmente y por escrito.

Habilidad para preparar informes y otras comunicaciones de
forma efectiva.

Destreza en el mantenimiento y control de inventario de
medios magnéticos.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacion de escuela superior acreditada suplementada por
cursos o0 adiestramientos en sistemas computadorizados de
informacién. Dos (2) anos de experiencia en el manejo de sistemas
computadorizados de informacion.
PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

POLICIA DE PUERTO RICO 2



MANUAL DE CLASIFICACION -156- POLICIA DE PUERTO RICO 6141

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccion 4.2 de la
Ley NUm. 5 del 14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio
PUblico, segun enmendada, por Ila presente aprobamos Ia
precedente clase nueva que formara parte del Plan de Clasificacion
de Puestos para el Servicio de Carrera de la Policia de Puerto Rico a
partir del

En San Juan, PuertoRicoa 'JlJN 2 & 7505

fMMgﬁﬂ&, o L/\JM“

Emmalind Garcia Garcia Miguel A. Pereira
Administradora Superintendente
Oficina Central de Asesoramiento Policia de Puerto Rico

Laboral y Administracion
de Recursos Humanos
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COCINERO(A)

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo no diestro que consiste en la preparacion y confeccion
de alimentos.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo rutinario que consiste en la
confeccion, preparaciéon y servicio de alimentos para la Policia de
Puerto Rico. Trabaja bajo la supervision directa de un superior
jerdarquico quien le imparte instrucciones generales en los aspectos
comunes del puesto y especificas en situaciones nuevas o0
imprevistas. Su trabajo se revisa durante su ejecucion y a la
terminacion del mismo para determinar la calidad, presentacion de
los alimentos y su conformidad con las instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Prépara, cocina y sirve desayunos, almuerzos, cenas Yy
meriendas, para la Policia de Puerto Rico.

Prepara y sirve a tiempo los alimentos siguiendo Ilas
instrucciones sobre pesos y medidas.

Mantiene la cocina en condiciones Optimas de higiene y
limpieza. :

Participa en el fregado, esterilizacion, organizacion de
utensilios y en la limpieza del comedor.
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Mantiene una provision adecuada de materiales necesarios
para confeccionar alimentos.

Prepara y rinde informes sobre la labor realizada y otros que le
sean requeridos.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Cconocimiento de las practicas y métodos utilizados en la
preparacion y confeccion de alimentos.

Conocimiento del uso y cuidado del equipo y utensilios usados
en la preparacion y confeccion de alimentos.

Conocimiento de las métodos modernos de limpieza e higiene
aplicables a su area de trabajo.

Habilidad para seguir e impartir instrucciones verbales o
escritas.

Habilidad para supervisar personal suba}terno.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de
trabajo.

Destreza en el manejo de los utensilios y equipo que se utilizan
en la confeccion y preparacion de alimentos.
PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacién de escuela intermedia acreditada. Un () afio de
experiencia en labores de preparacion y confeccién de alimentos.
REQUISITO ESPECIAL

Certificado de Salud expedido por el Departamento de Salud
de Puerto Rico.

PERIODO PROBATORIO

Tres (3) meses.
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En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccion 4.2 de la
Ley NUm. 5 del 14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio
Publico, segun enmendada, por la presente aprobamos Ila
precedente clase nueva que formara parte del Plan de Clasificacion
de Puestos para el Servicio de Carrera de la Policia de Puerto Rico a
partir del

En San Juan, PuertoRicoa ‘(N 2 4 2002

il WAL

Emmalind Garcia Garcia Miguel A. Pereira
Administradora Superintendente
Oficina Central de Asesoramiento Policia de Puerto Rico

Laboral y Administracion
de Recursos Humanos
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CONDUCTOR(A) MENSAJERO(A)

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo de campo y de oficina que consiste en la prestacion de
servicios de mensajeria utilizando un vehiculo liviano de motor.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo rutinario que consiste en la
conduccion de un vehiculo liviano de motor, para la entrega y
recogido de correspondencia, documentos, mensajes, materiales,
paguetes y equipos, asi como de la transportacion de empleados y
funcionarios en gestiones oficiales. Trabaja bajo la supervision
directa de un empleado de superior jerarquia. Recibe instrucciones
generales en los aspectos comunes del puesto y especificas en
situaciones nuevas. Su trabajo es revisado a la terminacion,
mediante reuniones y por el analisis de los informes de viaje que
somete para verificar conformidad con las instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

conduce un vehiculo liviano de motor para entregar y recoger
correspondencia, documentos.

Entrega y recoge equipo y otros materiales en las diferentes
dependencias de la Policia.

Transporta empleados y funcionarios en asuntos oficiales.

Lleva un récord diario del millaje recorrido, de la gasolina y el
aceite usado y de los viajes realizados.

verifica 10s niveles de combustible, agua, aceite y otros del
vehiculo.

Notifica sobre la necesidad de hacer reparaciones al vehiculo.
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